RESOLUCION 1215 DE 1990

(noviembre 8)

Por la cual se precisa la organizacion interna de las
dependencias del Nivel Central.

Resumen de Notas de Vigencia

NOTAS DE VIGENCIA:
- Modificada por la Resolucion 1950 de 30 de noviembre de 1992, 'por la cual se pone en
funcionamiento la Division de Gestion e Intermediacion de Empleo en la Direccion General
del SENA'

EL DIRECTOR GENERAL DEL SERVICIO NACIONAL DE APRENDIZAJE, SENA,

en uso de sus facultades legales y estatutarias, especialmente de

las que le sefiala el Paragrafo 1o. del Articulo 69 del Acuerdo

13 de 1990 del Consejo Directivo Nacional, aprobado

mediante decreto No. 1802 de agosto de 1990,

RESUELVE:

CAPITULOI.

ESTRUCTURA INTERNA DETALLADA

ARTICULO 1lo. Establecer los Grupos Internos de Trabajo que aparecen a continuacion de las
dependencias que determina el Articulo 1o. del Acuerdo 13 de 1990 para el Nivel Central de la
Entidad, con el objeto de hacer una distribucion adecuada de las funciones asignadas en dicho
Acuerdo a cada una de las dependencias:

DIRECCION GENERAL

- Oficina de Control

- Oficina Juridica

SECRETARIA GENERAL

- Grupo de Administracion de Documentos

- Division de Comunicaciones y Divulgacion
- Division de Desarrollo de la Organizacion

- Grupo de Organizacion y Métodos.

- Grupo de Clima Organizacional.



- Division de Recursos Humanos

- Grupo de Personal

- Grupo de Salud y Seguridad Ocupacional

- Grupo de Vivienda y Bienestar

SUBDIRECCION DE PLANEACION

- Division de Estudios, Prospeccion y Programacion
- Grupo de Estudios y Prospeccion

- Grupo de Programacién y Presupuestacion

- Divisién de Evaluacion y Estadistica

- Grupo de Seguimiento y Evaluacion

- Grupo de Estadistica y Proyectos

- Division de Sistemas e Informatica

- Grupo de Desarrollo de Sistemas

- Grupo de Soporte a Usuarios

- Grupo de Administracién de Equipos

- Grupo de Informatica Educativa.

- Division de Cooperacion Técnica
SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Y DESARROLLO SOCIAL
- Grupo de Informacion Técnica

- Division del Sector Primaria y Extractivo

- Divisidn del Sector Industria y de la Construccion.
- Grupo de la Industria de la Construccion

- Division del Sector Comercio y Servicios

- Division de Desarrollo Comunitario

- Division de Desarrollo Empresarial

<Inciso modificado por el articulo 2 de la Resolucion 1950 de 1992. El nuevo texto es el
siguiente:>SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL

- Grupo de Coordinacion Nacional de Etica y Formacion Integral.



- Grupo de Gestion e Intermediacion de Empleo

- Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal

- Centro de Formacion Pedagdgica

- Grupo de Capacitacion Técnico Administrativa

- Divisién de Administracion Educativa y Servicios a la Formacién
- Grupo de Ingreso, Registro, Validacion y Certificacion.
- Grupo de Servicios al Alumnado.

- Grupo de Gestion de Recursos Didacticos.

- Divisién de Investigacién y Desarrollo Pedagogico
SUBDIRECCION ADMINISTRATIVAY FINANCIERA
- Grupo de Aportes

- Division de Recursos Financieros

- Grupo de Contabilidad

- Grupo de Presupuesto

- Grupo de Tesoreria

- Division de Recursos Fisicos

- Grupo de Adquisiciones

- Grupo de Almacén y Control de Inventarios.

- Division de Servicios Generales y Construcciones

- Grupo de Servicios Generales

- Grupo de Publicaciones

- Grupo de Construcciones y Mantenimiento

Notas de Vigencia

- Articulo modificado por el articulo 2 de la Resolucion 1950 de 30 de noviembre de 1992,
'Por la cual se pone en funcionamiento la Division de Gestion e Intermediacion de Empleo en
la Direccion General del SENA'.

Legislacion Anterior



Texto original de la Resolucion 1215 de 1990:
ARTICULO 1.

SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DE APOYO A LA FORMACION
PROFESIONAL

- Grupo de Coordinacion Nacional de Etica y Formacién Integral.

- Grupo de Gestién e Intermediacién de Empleo

- Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal

- Centro de Formacion Pedagdgica

- Grupo de Capacitacion Técnico Administrativa

- Division de Administracion Educativa y Servicios a la Formacion
- Grupo de Ingreso, Registro, Validacion y Certificacion.

- Grupo de Servicios al Alumnado.

- Grupo de Gestion de Recursos Didacticos.

- Divisidn de Investigacion y Desarrollo Pedagogico

CAPITULOIL.

FUNCIONES DE LAS DEPENDENCIAS Y DE LOS GRUPOS DE TRABAJO

[]
ARTICULO 20. OFICINA DE CONTROL. Precisar y complementar algunas de las

funciones asignadas a la Oficina de Control, mediante el articulo 30. del Acuerdo 13 de 1990,
asi:

1. Controlar el establecimiento y cumplimiento de politicas, planes, normas, procedimientos y el
logro de objetivos institucionales, dentro del Control Total de Calidad.

2. Colaborar con la Subdireccion de Planeacion en el seguimiento y la evaluacion de la ejecucion
de los planes de la Entidad, dentro del ambito de las funciones de control.

3. Coordinar con las Regionales y la Division de Capacitacion y Desarrollo de personal, la
formulacion y ejecucion de los planes de formacion de los auditores de la entidad.

4. Controlar, coordinar y asesorar a las areas de control de las Regionales en la formulacion y
ejecucion de los planes de auditoria, y en la aplicacién de normas, procedimientos y
metodologias correspondientes.

[]
ARTICULO 30. OFICINA JURIDICA. Delegar a la Oficina Juridica la funcion de

representar y apoderar a la entidad en los diferentes asuntos de caracter juridico, mediante
poderes que se le confieran para el efecto.



[]
ARTICULO 40. SECRETARIA GENERAL. EI Grupo de Administracion de Documentos,

adscrito a la Secretaria General, cumplird las siguientes funciones:

1. Recibir, registrar, distribuir y archivar debidamente los documentos que se tramitan por su
conducto, garantizando seguridad, agilidad y eficiencia en la prestacion de estos servicios.

2. Ejecutar y controlar los procesos de microfilmacion de documentos del nivel central, y
organizar, actualizar y conservar los archivos de microfilmes.

3. Participar en la elaboracion y actualizacion de normas y procedimientos de archivo,
correspondencia y microfilmacion, en coordinacion con la Division de Desarrollo de la
Organizacién, de conformidad con las normas legales vigentes.

4. Mantener organizado el archivo inactivo del nivel central de la entidad y garantizar su
adecuada conservacion y seguridad.

5. Tramitar &gil y oportunamente las comunicaciones y documentos por intermedio de correos,
fax y télex.

6. Atender y controlar las consultas de los documentos y de microfilmes que reposan en los
archivos del nivel central de la entidad, y reproducir copias de los mismos cuando sea necesario.

7. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las &reas de administracion de documentos de
las Regionales en la organizacion de los archivos y en la aplicacion de las normas y
procedimientos de archivo, correspondencia y microfilmacion vigentes, y en el desarrollo e
implantacion de procesos micrograficos.

8. Promover y coordinar con la Division de Capacitaciéon y Desarrollo de Personal la
programacion y ejecucion de los programas de capacitacion para los funcionarios de las areas de
administracion de documentos y microfilmacion a nivel nacional.

9. Proponer al Comité de Administracién de Documentos y Microfilmacion politicas para el
manejo, conservacién de los documentos de la entidad, y la modernizacion y tecnificacion de la
administracion de los mismos.

10. Coordinar con la Division de Sistemas e Informatica el disefio, desarrollo y mantenimiento
de las aplicaciones sistematizadas del area de administracion de documentos.

11. Llevar los registros necesarios para controlar el manejo de los documentos de archivo activo,
inactivo y de microfilmacion.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

]
ARTICULO 50. DIVISION DE DESARROLLO DE LA ORGANIZACION. El Grupo de

Organizacion y Métodos, cumplird las siguientes funciones:

1. Elaborar y proponer planes para el desarrollo y mantenimiento de la estructura organizacional
de la entidad, en los niveles central y regional.

2. Elaborar los estudios y propuestas para los ajustes de organizacion general que la entidad
requiera en funcion de las estrategias adoptadas, y de las demandas del medio externo.



3. Elaborar los proyectos de ajuste a la organizacién de la entidad, cuando se requieran, y
tramitar su aprobacion ante las instancias que corresponda.

4. Coordinar con la Division de Comunicaciones y Divulgacion la difusion de los procesos y
resultados de los estudios organizacionales.

5. Elaborar y mantener actualizados los manuales de organizacion general correspondintes al
nivel central y regional de la entidad, en coordinacién con las dependencias respectivas.

6. Adelantar los estudios técnicos que permitan establecer la planta de personal que requiere la
Entidad, proponer los ajustes correspondientes a la planta existente, y tramitar los proyectos de
adicion o modificacion ante las instancias internas y externas pertinentes.

7. Proponer la asignacion y llevar el registro y control de la planta de personal asignada a las
dependencias de los niveles central y regional, en coordinacion con las Divisiones de Estudios,
Prospeccion y Programacion, y de Recursos Humanos.

8. Elaborar estudios y propuestas tendientes a la racionalizacion y agilizacion del sistema de
delegaciones, para llevar a efecto las politicas de descentralizacion administrativa y operativa de
la Entidad, en coordinacion con las Subdirecciones del nivel central.

9. Coordinar con las diferentes dependencias de la entidad las actividades necesarias para
racionalizacion y normalizacion de los procedimientos utilizados en las diferentes areas.

10. Asesorar a las dependencias de la entidad en el analisis de los métodos de trabajo existentes,
en la implantacion de las modificaciones que se requieran, y en la elaboracién y actualizacion de
los manuales de procedimientos necesarios para la gestion de cada una de las areas y para
optimizar el uso de los recursos.

11. Elaborar y actualizar, en coordinacion con la Division de Recursos Humanos, los manuales
de funciones y requerimientos de los cargos, para garantizar su consistencia con los
procedimientos establecidos.

12. Proponer politicas, estandares y normas para el disefio y administracion de formularios y
establecer los mecanismos para controlar la produccidn, actualizacién y utilizacion de los
mismos.

13. Asesorar a las dependencias de la entidad, con el apoyo de la Divisidn de Sistemas e
Informética y la Division de Evaluacion y Estadistica, en el establecimiento de cédigos que
faciliten la sistematizacion de los procesos y procedimientos manuales que tengan relacién con la
informacion de la entidad.

14. Apoyar a la Division de Sistemas e Informatica en el analisis de los procedimientos
requeridos para el desarrollo e implementacién de aplicaciones sistematizadas.

15. Las demaés que le sean asignadas y que correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 60. EI Grupo de Clima Organizacional, cumplira las siguientes funciones:

1. Coordinar con las demés dependencias de la Entidad acciones tendientes a desarrollar y
mantener actitudes positivas hacia el trabajo por parte de los funcionarios.



2. Propender por la creacién de una cultura organizacional apta para la ejecucion de las
estrategias adoptadas por la entidad y para la introduccion de cambios planeados en la
organizacion, bien sean de estructura, de tecnologia, de procesos, o de nuevos servicios.

3. Coordinar con las Divisiones de Recursos Humanos, de Comunicaciones y Divulgacion, y de
Capacitacion y Desarrollo de Personal, la ejecucidn de acciones tendientes al mejoramiento del
ambiente laboral de los funcionarios.

4. Concertar con las Divisiones de Servicios Generales y Construcciones y de Recursos
Humanos la programacion y desarrollo de actividades para el mejoramiento del ambiente fisico y
psicoldgico de los funcionarios.

5. Propender por el mantenimiento del espiritu de trabajo en equipo entre todos los funcionarios
y dependencias de la entidad, en coordinacion con las Divisiones de Recursos Humanos, y de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

6. Emprender acciones tendientes a lograr en el SENA una cultura participativa, de cooperacion,
de mejoramiento continuo, y orientada a resultados, en colaboracion con las dependencias del
nivel central y regional.

7. Proponer a la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal acciones tendientes al
mejoramiento del estilo de direccion y al desarrollo de habilidades en los funcionarios,
basandose en el analisis del portafolio de recursos humanos, en los planes especificos y de
calidad de la entidad, y en los estudios sobre el clima organizacional.

8. Disefiar y mantener actualizado un sistema de medicion confiable acerca del comportamiento
de las variables que inciden en el clima organizacional.

9. Proponer politicas y planes orientados al desarrollo de la calidad total, estructurar el Manual
de Calidad Total de la Entidad, coordinar con la Oficina de Control las acciones de Auditoria de
la Calidad y fomentar la aplicacion de los principios del Control Total de la Calidad, como parte
de la cultura institucional.

10. Estructurar y analizar los datos del balance social y proponer acciones que redunden en
beneficio de la institucion, de los funcionarios y sus familias, y de la comunidad en general, en
coordinacion con las Divisiones de Recursos Humanos, de Capacitacion y Desarrollo de
Personal, y demas dependencias que intervienen en éste, y demas dependencias que intervienen
en éste, en concordancia con las politicas y recursos de la entidad.

11. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 70. DIVISION DE RECURSOS HUMANGOS. EI Grupo de Personal cumplira

las siguientes funciones:

1. Proponer y aplicar normas, instrumentos, técnicas y procedimientos para la seleccion,
promocion, evaluacién, liquidacion y pago de némina y prestaciones sociales para el personal del
SENA.

2. Establecer y efectuar los trdmites requeridos para el escalafonamiento y retiro de la carrera
administrativa de los empleados publicos del SENS.



3. Instruir a nivel regional y ejecutar en el nivel central lo relacionado con el régimen
disciplinario, en concordancia con las disposiciones legales y reglamentarias sobre
administracion de personal y convencion colectiva de trabajo.

4. Manejar, actualizar y custodiar las hojas de vida de los funcionarios del nivel central.

5. Tramitar las novedades de personal de los funcionarios del nivel central y aquellas dell nivel
regional que le sean asignadas.

6. Elaborar y mantener actualizada la informacion estadistica del nivel central y regional
relacionada con la administracion del personal y balance social de la entidad.

7. Controlar la planta de personal provista en las dependencias del nivel central y coordinar el
manejo de la misma a nivel nacional.

8. Ejecutar los procesos relacionados con la liquidacion y pago de las prestaciones sociales para
el personal de las dependencias del nivel central.

9. Establecer y mantener relaciones con las agremiaciones de los funcionarios y pensionados, asi
como con otras instituciones que desarrollen funciones afines con el Grupo de Personal.

10. Elaborar y revisar la ndmina de pagos del nivel central, y coordinar con la Division de
Sistemas e Informatica este proceso a nivel nacional.

11. Elaborar y presentar estudios y proyectos de remuneracién e incentivacion salarial y
prestacional para el personal de la Entidad.

12. Coordinar con entidades de prevision social, los servicios que deban prestar al personal del
nivel central.

13. Coordinar con la Division de Desarrollo de la Organizacion las acciones relacionadas con el
mantenimiento y mejoramiento del clima organizacional.

14. Asesorar a las dependencias de los niveles central y regional en los asuntos relacionados con
las funciones propias del Grupo.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 8o. El Grupo de Salud y Seguridad Ocupacional, cumplira las siguientes

funciones:

1. Proponer normas y procedimientos relacionados con la salud y seguridad ocupacional y
servicio médico asistencial a nivel nacional, en coordinacién con la Division de Desarrollo de la
Organizacion.

2. Elaborar, proponer, ejecutar y coordinar planes, programas y proyectos de seguridad, salud
ocupacional y servicio médico asistencial en el nivel central.

3. Administrar la prestacion de los servicios médicos asistenciales para los familiares de los
funcionarios y pensionados del nivel central.

4. Coordinar con la Division de Sistemas e Informética, el disefio y mantenimiento del sistema
de informacion de salud y seguridad ocupacional, alimentarlo y presentar los informes y



estadisticas que le sean solicitados.
5. (En el texto original no figura).

6. Asesorar a las dependencias de los niveles central y regional en los asuntos relacionados con
las funciones propias del Grupo.

7. Elaborar y mantener actualizada la informacién estadistica del nivel central y regional
relacionadas con la salud y seguridad ocupacional, servicio médico asistencial y el balance social
de la Entidad.

8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 90. Grupo de Vivienda y Bienestar cumplira las siguientes funciones:
1. Administrar el Fondo de Vivienda del SENA.

2. Proponer normas y procedimientos relacionados con el Fondo de Vivienda, y las actividades
sociales, culturales, deportivas y recreativas para los funcionarios de la entidad y sus familias, en
coordinacion con la Division de Desarrollo de la Organizacion.

3. Elaborar, proponer, ejecutar o coordinar planes, programas y proyectos de vivienda, de
actividades sociales, culturales, deportivas y recreativas para mejorar la calidad de vida y las
condiciones de trabajo de los funcionarios de la entidad y sus familias en el nivel central.

4. Tramitar los préstamos de vivienda, préstamo sobre ahorro, devoluciones de ahorro y
liquidaciones parciales o totales de cesantias.

5. Ejercer el control de las carteras de préstamos de vivienda, préstamos sobre ahorro, y cuentas
de ahorro del Fondo de Vivienda a nivel nacional, en coordinacién con el Grupo de Contabilidad
del nivel central.

6. Tramitar y controlar las pélizas de seguro de vida e incendio sobre los créditos otorgados par
vivienda en el nivel central.

7. Tramitar solicitudes de préstamo para calamidad doméstica y auxilio educativo en el nivel
central.

8. Coordinar con la Division de Comunicaciones y Divulgacion del nivel central, la promocién y
divulgacién de los eventos sociales, culturales, deportivos y recreativos a nivel nacional.

9. Intermediar con las Cajas de Compensacion Familiar la prestacion de servicios de Bienestar
Social para los funcionarios de las dependencias del nivel central y sus familias.

10. Desarrollar actividades de trabajo social para los funcionarios del nivel central de la entidad,
especialmente para aquellos con problemas de salud mental, alcoholismo y enfermedades
profesionales.

11. Promover y coordinar la organizacién y participacion de grupos artisticos y deportivos de la
entidad en eventos interinstitucionales.

12. Coordinar con la Division de Sistemas e Informaética, el disefio y mantenimiento del sistema
de informacion sobre vivienda y servicios de bienestar, y elaborar y presentar los informes y



estadisticas que le sean solicitados.

13. Asesorar a las dependencias de los niveles central y Regional en los asuntos relacionados con
las funciones propias del Grupo.

14. Elaborar y mantener actualizada la informacién estadistica del nivel central y regional
relacionada con las funciones propias del grupo y para la elaboracion del balance social de la
Entidad.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 10. SUBDIRECCION DE PLANEACION DIVISION DE ESTUDIQOS,

PROSPECCION Y PROGRAMACION. El Grupo de Estudios y Prospeccion, cumplird las
siguientes funciones:

1. Planear, ejecutar, evaluar y coordinar con Regionales, Divisiones Sectoriales y entes externos,
investigaciones y estudios en los sectores productivos y mercados de trabajo, con el fin de
determinar los requerimientos de servicios del medio externo, y disponibilidades internas para la
atencion de las acciones propias de la entidad.

2. Planear, en coordinacién con las Regionales y dependencias del nivel central, y consolidar los
diagnosticos interno y externo de la entidad, analizando sus fortalezas y debilidades y a la vez
considerando las oportunidades y amenazas que se le presentan.

3. Interactuar con instituciones del Estado, la comunidad social y empresarial, para lograr un
conocimiento mas aproximado de la realidad externa, y la comprension de los cambios del
mundo productivo que permitan la adaptacién y ajuste de las acciones del SENA a las exigencias
del medio.

4. Establecer canales de comunicacion y mantener contacto permanente con los gremios y
empresas de los diferentes sectores, en coordinacion con las Divisiones Sectoriales, para conocer
la incorporacion en forma inmediata de los avances tecnoldgicos que ocurran tanto en los
procesos productivos como en los procesos de formacion profesional para incorporarlos en los
planes y programas de la entidad.

5. Determinar prioridades, orientar y coordinar el proceso de programacion de la entidad a
mediano plazo; elaborar estudios de factibilidad para la asignacién de recursos humanos, fisicos
y financieros; presupuestarlos y asignarlos en los planos de mediano plazo, en coordinacién con
las Divisiones de Desarrollo de la Organizacién, de Recursos Humanos, de Recursos
Financieros, y de Recursos Fisicos.

6. No figura en el original.

7. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 11. El Grupo de Programacion y Presupuestacion, cumplira las siguientes
funciones:



1. Determinar prioridades, orientar y coordinar el proceso de programacién de la entidad a corto
plazo; elaborar estudios de factibilidad para la asignacion de recursos humanos, fisicos y
financieros; presupuestarlos y asignarlos en los planes de corto plazo.

2. Elaborar, de acuerdo con las normas vigentes y en coordinacion con la Subdireccion
Administrativa y Financiera y las Regionales, el plan financiero de la Entidad, y adelantar los
tramites necesarios para su aprobacién o modificacion.

3. Verificar que los planes y proyectos Regionales respondan a las necesidades identificadas en
los diagnosticos, y a las directrices impartidas por el nivel central.

4. Participar en la formulacién, estructuracién y evaluacién previa de la factibilidad de los
proyectos, en coordinacion con la Division de Evaluacion y Estadistica.

5. Organizar y mantener actualizado el Banco de Proyectos de Formacion Profesional del nivel
central y dirigir la gestion que sobre el particular adelanten las Regionales.

6. Elaborar y presentar al Departamento Nacional de Planeacion los proyectos de inversion de la
entidad para su inclusion en el banco de proyectos.

7. Proponer la reglamentacion para la suscripcion y administracion de convenios de formacion
profesional y empleo que celebre la entidad, llevar su registro, hacer el seguimiento de los que
suscriba la Direccion General, y mantener actualizada la informacion correspondiente.

8. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 12. DIVISION DE EVALUACION Y ESTADISTICA. El Grupo de Proyectos y

Estadistica, cumplira las siguientes funciones:

1. Efectuar la evaluacion previa de los proyectos de formacidn profesional que sean presentados
para su inclusion en el banco de proyectos de la entidad, en coordinacion con la Division de
Estudios, Prospeccion y Programacion.

2. Disenar, desarrollar y mantener actualizados el sistema de informacion estadistica, el sistema
de informacion de costos de la formacion profesional y el modelo de Recursos Humanos, junto
cony las aplicaciones computacionales requeridas para su gestion, como son estética, costos,
analisis interno, el modelo de Recursos Humanos, y todas aquellas que, determine la entidad en
relacion con las funciones inherentes a la dependencia, en coordinacion con la Oficina de
Sistemas e Informética.

3. Producir, consolidar, analizar y divulgar la informacidn estadistica en coordinacion con las
dependencias respectivas de la entidad.

4. Acordar con otras entidades publicas y privadas el intercambio de informacion estadistica
relacionada con las funciones del SENA.

5. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.



6. Elaborar y presentar los informes que requieran las dependencias de la entidad y los
organismos estatales, por conducto de la Division de Evaluacién y Estadistica.

7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 13. El Grupo de Seguimiento y Evaluacién, cumplira las siguientes funciones:

1. Disefiar metodologias de evaluacion, efectuar, interpretar y divulgar los resultados de la
evaluacion de los planes, programas y proyectos de formacion profesional y empleo; evaluar el
impacto que generen los mismos en el medio externo; y formular los correctivos y
recomendaciones pertinentes.

2. Efectuar la evaluacion previa de los proyectos de formacidn profesional que sean presentados
para su inclusion en el banco de proyectos de la entidad, en coordinacion con el Grupo de
Proyectos y Estadistica, y la Division de Estudios, Prospeccién y Programacion.

3. Disefiar y aplicar procedimientos, metodologias e indicadores para el seguimiento de los
planes.

4. Coordinar con las dependencias de los niveles central y regional el seguimiento y evaluacién
de los planes de la entidad.

5. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

6. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 14. DIVISION DE SISTEMAS E INFORMATICA. El Grupo de Desarrollo de

Sistemas, cumplird las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion de los planes y programas para el desarrollo de la informatica de
gestion en la Entidad.

2. Realizar los estudios y evaluaciones de factibilidad técnica y operativa de nuevos sistemas de
informacidn computarizados que requiera la Entidad para la gestion.

3. Efectuar el andlisis, disefio, programacion y documentacion de los sistemas computarizados
para la gestion de la Entidad, y promover su uso en coordinacién con las dependencias que lo
requieran.

4. Colaborar con la Division de Desarrollo de la Organizacion, en el disefio, implantacion y
actualizacién de los procedimientos para la gestion de la Entidad.

5. Participar en la definicidn de los estandares de disefio, programacién, codificacion,
documentacion y operacion de sistemas de informacion para la gestion de la Entidad.

6. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos sistemas de programacion (“'software™) y
paquetes aplicativos, y producir material para la divulgacién de aquellos que se adquieran.

7. Orientar, asesorar y apoyar a las Regionales técnica y metodoldgicamente en el desarrollo de
sistemas computarizados para la gestion.



8. Orientar y apoyar el proceso de adquisicion de equipos de procesamiento de datos y programas
de soporte 18gico, en el nivel central y regional de la entidad.

9. Coordinar con entidades publicas y privadas la prestacion de servicios informaticos en
aspectos de su competencia.

10. Las demaés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 15. El Grupo de Soporte a Usuarios, cumplira las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion de los planes y programas para el desarrollo de la informatica de
gestion en la Entidad.

2. Prestar asistencia técnica a las demas dependencias de la Entidad en el uso de las aplicaciones
computarizadas para la gestion, desarrolladas o controladas por la Division de Sistemas e
Informatica.

3. Definir conjuntamente con las dependencias usuarias los estudios que determinen la
factibilidad de modificar sistemas de informacidn existentes para la gestion, y efectuar las
modificaciones que se estimen convenientes.

4. Actualizar oportunamente los manuales de documentacion y operacion a los sistemas de
informacion para la gestion con las modificaciones realizadas.

5. Implantar en el nivel central y asesorar al nivel regional en la implantacion de los sistemas
computarizados para la gestion, desarrollados o controlados por la Division de Sistemas e
Informatica, e instruir sobre su uso a los usuarios, en coordinacion con las dependencias del nivel
central encargadas de las aplicaciones.

6. Colaborar con la Division de Desarrollo de la Organizacion en la actualizacion e implantacion
de los procedimientos para la gestion de la Entidad.

7. Asesorar y apoyar técnica y metodolégicamente al nivel central y a las Regionales en el uso de
sistemas computarizados para la gestion.

8. Analizar las necesidades de automatizacion de oficinas conjuntamente con las dependencias
usuarias, y colaborar en el desarrollo de los cursos y practicas necesarias para la satisfaccion de
esas necesidades.

9. Participar en la definicién de los estandares para disefio, programacién, codificacion,
documentacion y operacion de sistemas de informacion para la gestion de la Entidad.

10. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos sistemas de programacion (“'software™)
y paquetes aplicativos y de automatizacion de oficinas y producir material para la divulgacion de
aquellos que se adquieran.

11. Apoyar el proceso de adquisicion de equipos de procesamiento de datos y programas de
soporte logico.

12. Apoyar a las dependencias del nivel central y a la Oficina de Control Interno, en el
seguimiento a la utilizacion de las aplicaciones en las Regionales.



13. Coordinar con entidades publicas y privadas la prestacion de servicios informaticos en
aspectos de su competencia.

14. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 16. El Grupo de Administracién de Equipos, cumplira las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion de los planes y programas para el desarrollo de la informatica en la
Entidad.

2. Administrar los equipos de computacion a cargo de la Division de Sistemas e Informnaticay a
los insumos de materiales que estos requieren.

3. Propender por la prestacion continua y eficiente de los servicios de procesamiento de datos a
las dependencias que hacen uso de equipos de computacion.

4. Apoyar el proceso de adquisicion e instalacion de equipos de procesamiento de datos, y
programas de soporte Idgico.

5. Participar en la elaboracion de los contratos de mantenimiento de los equipos a su cargo, en
coordinacion con la Division de Servicios Generales y Construcciones, y supervisar el servicio
de mantenimiento previsto en dichos contratos.

6. Disefar y aplicar procedimientos que aranticen la integridad y la seguridad de los equipos,
dispositivos, programas y archivos lagnéticos a su cargo.

7. Planear, programar y controlar el suministro oportuno de los elementos necesarios para el
normal funcionamiento del Centro de Computo.

8. Analizar el grado de utilizacion de los equipos y servicios a su cargo, y planear la distribucion
adecuada de estos recursos.

9. Investigar sobre las Gltimas tecnologias disponibles en el mercado en materia de equipos y de
sistemas de programacion, y proponer las actualizaciones a que haya lugar.

10. Preparar y publicar periédicamente boletines técnicos que sean necesarios para divulgar y
facilitar la prestacion de los servicios de procesamiento de datos.

11. Preparar las normas técnicas que fueren convenientes para la utilizacion, operacion y
produccion eficientes de los equipos y servicios de procesamiento de datos, y equipos de soporte.

12. Asesorar y apoyar a las Regionales técnica y metodologicamente en la adecuacion de Centros
de Computo y en los procesos de adquisicion e instalacién de equipos y servicios de
procesamiento de datos, y equipos de soporte.

13. Planear y coordinar la operacion y el soporte técnico de la red de computacion y transmision
de datos de la Entidad.

14. Colaborar con la Divisidn de Capacitacion y Desarrollo de Personal en la formulacién y
ejecucion de planes de capacitacion técnica sobre el uso de los equipos y de las facilidades de
soporte l6gico de que se dispone.

15. Suministrar asesoria técnica a las dependencias que hacen uso de equipos de computacion a



fin de conseguir una adecuada administracion y racionalizacion de estos recursos.

16. Coordinar con entidades publicas y privadas la prestacion de servicios de suministro de
equipos, sistemas de programacion, procesamiento y transmision de datos que requiera la
Entidad.

17. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 17. El Grupo de Informatica Educativa, cumplira las siguientes funciones:

1. Participar en la elaboracion de los planes y programas para el desarrollo y utilizacion de la
informética educativa en la Entidad.

2. Investigar acerca de aplicaciones de la Informética en la Formacion Profesional, y sobre las
facilidades que brinda para introducir las técnicas de entrenamiento basado en computador, en
coordinacion con la Division de Investigacion y Desarrollo Pedagagico.

3. Efectuar el analisis, disefio, programacién, documentacion e implantacion de sistemas de
soporte logico (“'software™) de tipo educativo, que permitan a la Entidad impartir ensefianza
asistida o administrada por computador.

4. Evaluar los desarrollos de "software™ educativo que se hagan en la Division de Sistemas e
Informatica, en las Regionales, o que se encuentren disponibles comercialmente.

5. Preparar las normas y procedimientos que sean convenientes para la distribucion y utilizacion
efectiva del "software™ educativo, por parte de los distintos Centros de Formacion de la entidad,
en coordinacion con las Divisiones Sectoriales del nivel central.

6. Colaborar con las Divisiones Sectoriales y de Investigacion y Desarrollo Pedagogico en la
incorporacion de los componentes de Informatica que corresponda en las distintas especialidades
de formacidn que imparte el SENA, segun la evolucion tecnoldgica de los respectivos oficios y
ocupaciones.

7. Apoyar la capacitacion y el soporte técnico que se debe dar a los Asesores de Empresas para
que brinden a la pequefia y mediana empresa asesoria en materia informatica.

8. Definir los estandares para disefio, programacion, codificacion, documentacion y operacién de
"software" educativo, en coordinacion con las Divisiones Sectoriales y de Investigacion y
Desarrollo Pedagogico.

9. Investigar sobre las facilidades brindadas por nuevos productos de "software" educativo, y
producir material para la divulgacion de aquellos que se adquieran.

10. Asesorar y apoyar a las Regionales técnica y metodologicamente en el desarrollo y uso de
"software" educativo.

11. Orientar y apoyar el proceso de adquisicion de equipos de procesamiento de datos y
programas de soporte l6gico, en los niveles central y regional.

12. Apoyar a las dependencias del nivel central y a la Oficina de Control Interno, en el
seguimiento a la utilizacion de las aplicaciones en las Regionales.



13. Coordinar con entidades publicas y privadas la prestacion de servicios relacionados con la
informatica educativa.

14. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 18. SUBDIRECCION DE FORMACION PROFESIONAL Y DESARROLLO

SOCIAL. El Grupo de Informacion Técnica, adscrito a la Subdireccion de Formacion Profesional
y Desarrollo Social, cumplira las siguientes funciones:

1. Acoplar y organizar la informacién correspondiente a los avances tecnolégicos y nuevos
procesos productivos que se generan en los sectores econdémicos, con el fin de divulgarlos e
incorporarlos en los contenidos de las diferentes especialidades, oficios y modalidades.

2. Establecer mecanismos agiles y permanentes que garanticen el flujo de informacién
tecnoldgica actualizada hacia los funcionarios, los programas, los proyectos y las diferetens
acciones de formacién profesional del SENA.

3. Divulgar hacia las personas, comunidades, gremios, empresas y organismos del medio
productivo la informacidon tecnolégica que el SENA ha acopiado, o a la que tiene acceso del
medio externo nacional o internacional.

4. Establecer y coordinar un sistema de informacion y divulgacion tecnoldgica en el que
participen entes externos y los Centros de Informacion y Documentacion del SENA, orientado
basicamente a la actualizacion y el desarrollo tecnologico del medio productivo.

5. Organizar los bancos de datos y divulgar la informacidn sobre proyectos, empresas,
especialistas y eventos, en areas tecnoldgicas especificas que faciliten a los empresarios o
usuarios del sector productivo, alternativa de solucién a sus requerimientos tecnologicos.

6. Acopiar, organizar y divulgar la informacion referente al material didactico disponible, o en
uso, en los planes y programas de formaciéon profesional.

7. Establecer contacto con organismos que posean bases de datos tecnoldgicos nacionales e
internacionales y prestar el servicio de consulta respectivo a la entidad y al medio externo
empresarial.

8. Editar boletines tecnolégicos para divulgar a las empresas, el SENA y a los usuarios de cada
uno de los Centros de Documentacion, en coordinacion con las Divisiones Sectoriales y las
Regionales.

9. En coordinacion con el Grupo de Administracion de Documentos y Microfilmacion,
microfilmar la memoria técnica institucional y el material didactico, conformando bancos de
informacion en microfichas, y prestar los servicios de consulta correspondientes a las empresas y
al pablico en general.

10. Establecer normas y procedimientos para el manejo de los centros de documentacion en
coordinacion con la Division de Administracion Educativa y Servicios a la Formacion.

11. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 19. DIVISIONES DE LOS SECTORES PRIMARIO Y EXTRACTIVO,



INDUSTRIA'Y DE LA CONSTRUCCION, Y DE COMERCIO Y SERVICIOS. Complementar
en las Divisiones de los Sectores Primario y Extractivo, Industria y de la Construccién, y
Comercio y Servicios, las funciones establecidas en los Articulos 15, 16 y 17 del Acuerdo 13 de
1990 respectivamente, asi:

1. Disenfar, implantar y mantener actualizado el sistema de informacion de mantenimiento
preventivo y correctivo de las maquinas y equipos dedicados al aprendizaje y entrenamiento en
los centros de formacidn que impartan especialidades propias de su sector, en coordinacion con
la Division de Servicios Generales y Construcciones.

2. ldentificar las necesidades de dotacion de equipos de los centros que imparten formacion en su
respectivo sector, de acuerdo con las demandas tecnoldgicas del medio externo; definir
estandares generales para el equipamiento; y coordinar con las Regionales los planes de dotacion
y reposicion de equipos, y con la Subdireccion de Planeacién la asignacion de los recursos
correspondientes.

3. Asesorar a las Regionales en las especificaciones técnicas de las instalaciones locativas
destinadas a la formacion profesional, en coordinacién con la Division de Servicios Generales y
Construcciones.

4. Orientar en cooordinacion con la Subdireccidn de Planeacion, a las Regionales en la
formulacién de planes béasicos relacionados con su respectivo sector, y dar concepto técnico
sobre los mismos.

5. Elaborar normas y procedimientos para la formacion, produccién y regulacion de la
produccién util en coordinacion con la Division de Administracion Educativa y Servicios a la
Formacion y con la Subdireccion Administrativa y Financiera.

[]

ARTICULO 20. El Grupo de la Industria de la Construccion, cumplira las siguientes
funciones:

1. Administrar el Fondo de la Industria de la Construccién, de conformidad con lo establecido
por el Decreto No. 1047 de 1983.

2. Coordinar con CAMACOL la definicion de politicas, planes y proyectos para el subsector de
la construccidn, y mantener informacidn actualizada sobre su desarrollo.

3. Proponer a la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social, planes y proyectos
de formacién para el Subsector de la Construccion, y dirigir su ejecucion a nivel nacional.

4. Coordinar con la Subdireccion Administrativa y Financiera lo relacionado con la liquidacién,
recaudo y control de los aportes al FIC.

5. Coordinar con las Subdirecciones de Planeacién, y Administrativa y Financiera el manejo
presupuestal del FIC a nivel nacional.

6. Someter a la aprobacion del Director General, por intermedio del Subdirector de Formacién
Profesional y Desarrollo Social, los informes relacionados con el manejo del FIC que deben
enviarse a CAMACOL.

7. Definir los presupuestos, dar las orientaciones y definir los procedimientos administrativos



para atender las necesidades de los aprendices del sector de la construccion de acuerdo con las
programaciones nacionales en las diferentes regionales, en coordinacion con la Division de
Administracion Educativa y Servicios a la Formacion.

8. Controlar y supervisar a nivel regional el desarrollo de los planes y proyectos de formacién
profesional del Subsector, asi como el manejo del respectivo presupuesto en coordinacion con
las Subdirecciones de Planeacion, y Administrativa y Financiera.

[]
ARTICULO 21. DIVISION DE DESARROLLO COMUNITARIO. Complementar en la

Division de Desarrollo Comunitario, las funciones establecidas en el Articulo 18 del Acuerdo 13
de 1990, asi:

1. Coordinar con la Division de Administracion Educativa y Servicios a la Formacion la
reglamentacion del servicio social de los alumnos, y orientar la participacion de éstos en las
acciones de desarrollo comunitario.

2. Coordinar con la Division de Sistemas e Informatica el desarrollo y mantenimiento del sistema
de informacion de las acciones y proyectos de desarrollo comunitario requerido por la Division.

3. Coordinar con entidades publicas y privadas del orden nacional la participacion del SENA en
proyectos de organizacion y participacion comunitaria para el desarrollo municipal, y orientar a
las Regionales en estos aspectos, en coordinacion con las Divisiones Sectoriales del nivel central.

4. Orientar a las Regionales en el desarrollo de acciones para apoyar los planes de
descentralizacién municipal y la formacion de las Juntas Administradoras locales, en
coordinacion con las Divisiones Sectoriales del nivel central.

5. Concertar con entidades publicas y privadas del orden nacional, la participacion del SENA en
programas, proyectos y convenios para grupos poblacionales con limitaciones fisicas y mentales,
y orientar a las Regionales en estos aspectos, en coordinacidn con las Divisiones Sectoriales del

nivel central.

6. Coordinar a nivel nacional aquellos programas de gobierno, que le asigne especificamente la
Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social.

[]
ARTICULO 22. DIVISION DE DESARROLLO EMPRESARIAL. Complementar en la

Division de Desarrollo Empresarial, las funciones establecidas en el Articulo 19 del Acuerdo 13
de 1990, asi:

1. Elaborar, en coordinacion con las &reas de Desarrollo Empresarial de las Regionales y con la
Division de Investigacion y Desarrollo Pedagogico del nivel central, el disefio técnico
pedagogico para la formacion de Gerentes y mandos de las empresas.

2. Apoyar a la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal en la planeacion, disefio y
ejecucion de las acciones de formacion para asesores de empresas.

3. Identificar, en coordinacion con las Regionales, las necesidades de cooperacion técnica para la
atencion a las empresas, y efectuar las respectivas solkicitudes a la Division de Cooperacion
Técnica para incorporarlas en los planes de la Entidad.

[ ]



~ ARTICULO 23. SUBDIRECCION DE EMPLEO Y SERVICIOS DE APOYO A LA
FORMACION PROFESIONAL. El Grupo de Coordinacion Nacional de Etica y Formacion
Integral, adscrito a la Subdireccion de Empleo y Servicios de Apoyo a la Formacion Profesional,
cumplira las siguientes funciones:

1. Impulsar y propiciar la aplicacion practica de la concepcion institucional de la Formacion
profesional integral siguiendo los principios y objetivos de la misma consignados en los articulos
10, 20y 30 del Acuerdo 12 de 1985, con énfasis en el Aprender a Aprender y en el Aprender a
Ser, en coordinacion con la Subdireccion de formacion Profesional y Desarrollo Social y la
Division de investigacion y Desarrollo Pedagdgico.

2. Coordinar con las divisiones de Investigacién y Desarrollo Pedagdgico, Capacitacion y
Desarrollo de Personal y la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social, la
incorporacion en la Formacion Profesional Integral de criterios y elementos didacticos a favor
del desarrollo de la criticidad, la investigacion, la creatividad y el aprendizaje por procesos
cognoscitivos como factores de educacidon permanente.

3. Concertar con la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social, y con las
Divisiones de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, de Administracion Educativa y de
Servicios a la Formacién Profesional la determinacion de las areas que conforman la integralidad
de la formacion en los modos y modalidades de accion y asesorar en la configuracion de los
planes y programas y en la elaboracion de los materiales didacticos respectivos.

4. Establecer en coordinacién con la Subdireccion de formacion Profesional y Desarrrollo Social
y la Division de Capacitacion y desarrollo de Personal, los programas y contenidos de la
Formacion Etica en las distintas acciones del SENA, tanto para la formacion de alumnos como
para la formacion de docentes y dirigir la elaboracion de los materiales didacticos necesarios.

5. Participar en la seleccion, vinculacion e induccion de los capellanes e instructores de Etica en
las Regionales, en coordinacion con la Subdireccion de formacion Profesional y Desarrollo
Social y la Division de Capacitacion y desarrollo de Personal del nivel regional.

6. Programar y dirigir, en concertacion con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal
y las Regionales, las acciones de formacién y actualizacion para capellanes e instructores de
Etica.

7. Participar en los procesos de induccion de funcionarios del nivel central en lo relacionado con
los fundamentos de la Formacién Profesional integral, en coordinacion con la Division de
Capacitacion y Desarrollo de Personal.

8. Asesorar y colaborar con las Regionales en los programas, actividades y campafas que tengan
relacion con los componentes de la integralidad de la formacion profesional.

9. Evaluar la aplicacion de los principios de la formacion integral en las regionales, en
coordinacion con la Subdireccion de formacion Profesional y Desarrollo Social.

10. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 24. El Grupo de Gestidn e Intermediacion de Empleo, adscrito a la Subdireccion
de Empleo y Servicios de Apoyo a la Formacion Profesional, cumplira las siguientes funciones:



1. Velar por el adecuado funcionamiento del servicio de empleo en el nivel nacional, en
coordinacion con las Regionales.

2. Definir los procesos, procedimientos y medios parta la ejecucion de la Gestion e
intermediacion publica y gratuita del empleo, en coordinacion con la Division de Desarrollo de
la Organizacion.

3. Elaborar la Documentacidn técnica requerida para la prestacion de los servicios de
Intermediacion Laboral.

4. Coordinar con las Divisiones de Comunicaciones y Divulgacion de los niveles central y
regional las campafias de promocion de los servicios de empleo y los programas de informacion
a usuarios.

5. Coordinar con las Divisiones de Sistemas e Informatica de los niveles central y regional el
desarrollo del sistema de informacion del servicio de empleo y con las Regionales la adecuada
operacion y mantenimiento de los procesos informaticos.

6. Formular estrategias para lograr la vinculacion de los empleadores a los servicios de empleo,
en coordinacion con las Regionales.

7. Elaborar y aplicar indicadores para analizar y evaluar la gestion e intermediacidén de empleo en
coordinacion con las &reas de planeacion del nivel central y regional.

8. Proponer y coordinar con entidades publicas y privadas la concertacion de acciones conjuntas
en materia de intermediacion laboral con la participacion de la Division de Estudios, Prospeccion
y Programacién, y en coordinacion con las Regionales.

9. Prospectar el servicio de empleo, identificando y realizando los ajustes necesarios para
garantizar el desarrollo cualitativo y cuantitativo del servicio, en coordinacion con las
Regionales.

10. Coordinar con la Division de Administracion Educativa y Servicios a la Formacion
Profesional, la definicion de pautas, lineamientos, normas, procedimientos y medios para la
validacidn, certificacién y orientacion ocupacional, asi como lo relativo al ingreso de los
usuarios de los servicios de empleo a las acciones de formacion profesional.

11. Coordinar con la Division de Desarrollo Empresarial la definicion de programas de asesoria
para los empleadores usuarios de los servicios de empleo.

12. Proponer programas de capacitacion para los desempleados de acuerdo con las necesidades
del mercado laboral, detectadas en los servicios de empleo.

13. Coordinar con las Divisiones Sectoriales, con la Division de Programacion y Presupuestacion
y con las Regionales la programacion de acciones de formacion para los usuarios de los servicios
de empleo.

14. Coordinar con la Division de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico la definicién de t
tecnologias educativas apropiadas para lla atencion de los desempleados.

15. Coordinar con las divisiones sectoriales el ajuste o actualizacién de los disefios técnico
pedagdgicos de acuerdo con las necesidades identificadas en el mercado de trabajo.



16. Coordinar con el grupo de Etica y Formacion Integral, la inclusion de los componentes de
integralidad que deben contemplar los programas dirigidos a los desempleados.

17. Coordinar con las Regionales las acciones necesarias para lograr la integracion de los
servicios de empleo con las demas acciones que desarrolla la Entidad.

18. Coordinar con la Division de Evaluacion y Estadistica y con las Regionales la evaluacion de
los servicios complementarios ejecutados para los desempleados y empleadores usuarios de los
servicios de empleo.

19. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal accines de capacitacion
para los docentes en el manejo de desempleados.

20. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

21. Las demaés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 25. DIVISION DE CAPACITACION Y DESARROLLO DE PERSONAL. El

Centro de Formacion Pedagdgica, cumplira las siguientes funciones:

1. Disenar, proponer y desarrollar politicas para la formacién basica y especifica de los Docentes
del SENA, previa deteccion y consolidacion de las necesidades de capacitacion y desarrollo del
personal docente.

2. Planear, programar, coordinar, controlar y evaluar las acciones de formacion bésica y
especifica de los docentes (instructores, supervisores, asesores de empresa y asesores técnico
pedagdgicos, segun Acuerdo 12 de 1985 Capitulo V1), las acciones de actualizacion para los
mismos, cumplir y hacer cumplir las directrices y disposiciones del SENA sobre la materia.

3. Formular y desarrollar el Plan de Capacitacion Pedagogica para los Docentes de organismos
de formacion profesional del exterior, con base en las solicitudes de tales instituciones, en
coordinacion con la Division de Cooperacion Técnica.

4. Definir, disefar, elaborar y validar los contenidos, metodologias y medios para la formacién y
actualizacion pedagogica de los Docentes, en coordinacion con la Division de Investigacion y
Desarrollo Pedagdgico.

5. Formar y actualizar pedagogicamente a los Docentes del SENA y colaborar en la formacion de
otros funcionarios de la Entidad.

6. Planificar, organizar y prestar el servicio de informacién y divulgacién de tecnologia
educativa.

7. Definir, organizar, coordinar y realizar los programas de induccion a los funcionarios de la
Entidad.

8. Organizar y desarrollar el sistema de informacion para la formacion de docentes y del centro
de formacidn, efectuar la certificacion de la formacion orientada por el mismo, previo
seguimiento y evaluacion de tal formacion.

9. Asesorar a las dependencias de la Entidad en asuntos relacionados con la formacion basica y



especifica de los Docentes.

10. Estructurar el sistema estadistico relacionado con la ejecucion de sus funciones y con la
informacidn necesaria para el balance social de la Entidad.

11. Las demés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 26. El Grupo de Capacitacién Técnico Administrativa, cumplira las siguientes
funciones:

1. Disenfar, proponer y desarrollar politicas y reglamentaciones para la formacién técnica y
administrativa para los funcionarios de la Entidad, previa deteccién y consolidacion de las
necesidades de capacitacion y desarrollo del personal docente.

2. Planear, organizar, ejecutar o coordinar, controlar y evaluar las acciones de formacion,
actualizacion y desarrollo técnico administrativo para los funcionarios del SENA que
desempefien funciones docentes y no docentes, en coordinacion con las dependencias del nivel
central y con las Regionales.

3. Presupuestar los recursos de tiempo, humanaos, fisicos y financieros necesarios para la
ejecucion de los planes de capacitacion técnica y administrativa, en coordinacion con la Division
de Estudios, Prospeccion y Programacion.

4. Disefiar y validar planes, programas y medios para la formacion y actualizacion técnica y
administrativa, en coordinacién con las Subdirecciones del nivel Central.

5. Administrar los convenios y contratos, que a nivel central, celebre la Institucion con entidades
publicas y privadas para la capacitacion de los funcionarios y sus familias.

6. Elaborar y proponer reglamentaciones para la capacitacion de los funcionarios de la Entidad.

7. Asesorar a las dependencias de la Direccion General y de las Regionales, en la deteccion de
necesidades de capacitacion, formulacion y seguimiento de los planes y programas de
perfeccionamiento para docentes y no docentes.

8. Disefiar y aplicar sistemas de informacion para la gestion de la capacitacion y el desarrollo de
personal de la Entidad, en coordinacion con la Division de Sistemas e Informaética.

9. Consolidar los planes y programas regionales y del nivel central para la formaicén,
actualizacién y desarrollo de los funcionarios de la Entidad.

10. Registrar, controlar y certificar la formacion técnica y administrativa impartida por el SENA
a sus funcionarios, de acuerdo con las normas vigentes sobre la materia.

11. Estructurar el sistema estadistico relacionado con la ejecucion de sus funciones y con la
informacion necesaria para el balance social.

12. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 27. DIVISION DE ADMINISTRACION EDUCATIVA'Y SERVICIOS A LA

FORMACION. Complementar en la Divisién de Administracion Educativa y Servicios a la
Formacidn, las funciones sefialadas en el Articulo 23 del Acuerdo 13 de 1990, asi:



1. Proponer a las Divisiones Sectoriales de la Subdireccion de Formacion Profesional y
Desarrollo Social del nivel central, estrategias, métodos y procedimientos para la evaluacion y
control de la calidad del proceso de formacion profesional de acuerdo con los principios del
Control de la Calidad Total, y participar en su implantacion en las Regionales, en coordinacion
con dichas Divisiones.

2. Apoyar a las Divisiones Sectoriales en la definicion y desarrollo del sistema de control de
calidad del proceso de formacion profesional, dentro del marco de los principios del Control de
la Calidad Total.

3. Establecer en coordinacion con las Divisiones Sectoriales del nivel central, las normas y
procedimientos para la organizacion de los bancos de pruebas, y asesorar a las Regionales en su
administracion.

[]
ARTICULO 28. EIl Grupo de Ingreso, Registro, Validacién y Certificacion, cumplira las

siguientes funciones:

1. Disefar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para el ingreso, registro,
validacion y certificacion de los usuarios de los servicios de formacion profesional.

2. Difundir y asesorar a las regionales en la implantacién y desarrollo de los procesos de ingreso,
registro, validacion y certificacion de los usuarios de los servicios de formacion profesional.

3. Definir criterios y procedimientos para evaluar los procesos de ingreso, registro, validacién y
certificacion de los usuarios de los servicios de formacion profesional.

4. Hacer el seguimiento, verificaciéon y control a la implantacion de estrategias, normas y
procedimientos referidos a ingreso, registro, validacion y certificacion de los usuarios de los
servicios de formacion profesional en concertacion con las Regionales y la Subdireccion dee
Formacion Profesional y Desarrollo Social del nivel central.

5. Evaluar, en concertacidn con las regionales de acuerdo con las normas establecidas, los
procesos de ingreso, registro, validacion y certificacion de los usuarios de los servicios de
formacion profesional, en coordinacién con la Subdireccién de Formacion Profesional y
Desarrollo Social del nivel central.

6. Disefiar, difundir e implantar, en coordinacién con la Division de Sistemas del nivel central,
las aplicaciones sistematizadas para el manejo de la informacion referente a los procesos de
ingreso, registro, validacion y certificacion de los usuarios de los servicios de formacion
profesional.

7. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal la programacion y
ejecucion de acciones de capacitacion para los funcionarios adscritos a las areas de ingreso,
registro, validacion y certificacion.

8. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 29. El Grupo de Servicios al alumnado, cumplira las siguientes funciones:

1. Disefar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para la contratacion de



aprendices y técnicos de conformidad con las normas legales vigentes sobre la materia.

2. Disefar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para los servicios de salud,
deporte, recreacion, cultura, residencias, cafeteria, trabajo social y orientacion ocupacional, para
los usuarios de la formacion profesional.

3. Asesorar a las regionales en la prestacion de los anteriores servicios, de acuerdo con las
normas y procedimientos establecidos.

4. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal la programacion y
ejecucion de acciones de capacitacion para los funcionarios adscritos a las areas de servicios al
alumnado.

5. Disefiar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para el servicio social de
alumnos, en coordinacién con la Divisién de Desarrollo Comunitario del nivel central.

6. Asesorar la implantacién de los criterios, normas y procedimientos para el servicio social de
alumnos, y efectuar los respectivos seguimiento, control y evaluacion en concertacion con las
Regionales y la Subdireccidn de Formacion Profesional y Desarrollo Social del nivel central.

7. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 30.El Grupo de Gestion de Recursos Didacticos, cumplira las siguientes

funciones:

1. Disefar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para la produccion,
adquisicion, publicacion, distribucion, venta, utilizacién y administracion de los recursos
didacticos en coordinacién con las Subdirecciones del nivel central y regional.

2. Coordinar con las Subdirecciones de Planeacion, Administrativa y Financiera y de Formacién
Profesional y Desarrollo Social del nivel central y regional, los planes de produccion,
adquisicién, publicacion, distribucion, venta y utilizacién del material textual y audiovisual
requerido por la entidad.

3. Disefiar, proponer y poner en funcionamiento los procedimientos, sistemas de codificacion e
instrumentos para el registro, inventario y control de materiales didacticos, en concertacion con
las Subdirecciones del nivel central y regional.

4. Establecer mecanismos para la actualizacién del inventario nacional de equipos de produccion
y utilizacion audiovisual asi como de los materiales textuales y audiovisuales que posea la
entidad en coordinacion con las subdirecciones del nivel central y regional.

5. Difundir en la entidad el material didactico en coordinacion con la Division de
comunicaciones y Divulgacidn, y las Divisiones Sectoriales del nivel central.

6. Promover la celebracion de acuerdos y convenios con entidades nacionales e internacionales
para la produccién y adquisicion de materiales textuales y audiovisuales en coordinacion con la
Division de Cooperacion Técnica y la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo
Social del nivel central.

7. Disefiar, difundir e implantar, en coordinacién con la Divisidn de Sistemas del nivel central,
las aplicaciones sistematizadas para el manejo de la informacion referente a la administracion y



gestion de recursos textuales y audiovisuales.

8. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal la programacion y
ejecucion de acciones de capacitacion para los funcionarios adscritos a las areas de
administracion y gestion de recursos didacticos.

9. Disefiar y proponer politicas, estrategias, normas y procedimientos para la organizacion y
funcionamiento de bibliotecas y mediatecas y orientar a las Regionales en su aplicacion.

10. Efectuar a nivel nacional, el registro y control de los Productos Técnico Pedagdgicos
presentados por los docentes en las diferentes Regionales dentro del Sistema Salarial dse
Evaluacion por Méritos para Instructores y Supervisores del SENA, SSEMIS, en coordinacion
con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal y las Divisiones Sectoriales del nivel
central.

11. Las demaés que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 31. DIVISION DE INVESTIGACION Y DESARROLLO PEDAGOGICO.

Complementar en la Division de Investigacion y Desarrollo Pedagdgico, las funciones sefialadas
en el Articulo 24 del Acuerdo 13 de 1990, asi:

1. Recopilar informacion de fuentes externas e internas sobre procesos pedagdgicos y
metodoldgicos aplicables a la formacion profesional y sobre los resultados de las investigaciones
pedagdgicas y metodoldgicas desarrolladas por la Division, producir informacién y coordinar su
difusion con la Division de Comunicaciones y Divulgacion.

2. Diagnosticar necesidades de investigacion y desarrollo pedagogico par las diferentes
modalidades de formacion profesional, elaborar los planes y proyectos de investigacion
pedagogica y metodoldgica en coordinacidn con las Divisiones de la Subdireccion de Formacion
Profesional y Desarrollo Social.

3. Coordinar con la Division de Sistemas e Informética el analisis de los requerimientos de la
tecnologia informatica aplicables al desarrollo pedagogico y metodolégico de la Entidad.

4. Apoyar a las Divisiones de la Subdireccion de Formacidn Profesional y Desarrollo Social, y a
la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal, en la definicion de los perfiles
pedagdgicos de los Docentes de la Entidad.

5. Asesorar a la Divisidn de Capacitacion y Desarrollo de Personal del nivel central en el disefio
y ejecucion de acciones de capacitacion pedagdgica y metodoldgica para los funcionarios de la
Entidad.

6. Coordinar con las Divisiones de la Subdireccion de Formacion Profesional y Desarrollo Social
la incorporacidn de avances pedagogicos y metodologicos en el disefio técnico pedagogico de la
formacion profesional.

7. Coordinar con las Divisiones Sectoriales la revision y actualizacién de las normas e
instrumentos pedagadgicos del disefio técnico pedagdgico de la formacion profesional.

8. Elaborar en coordinacion con las Divisiones Sectoriales los manuales de procedimientos para
el disefio técnico pedagdgico de la formacion profesional.



9. Coordinar con la Division de Gestion e Intermediacién de Empleo el disefio de pedagogias
apropiadas para la atencion de los desempleados.

[]
ARTICULO 32. SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA'Y FINANCIERA. El Grupo de

Aportes adscrito a la Subdireccion Administrativa y Financiera, cumplira las siguientes
funciones:

1. Dar orientacién a las regionales sobre la elaboracién de los planes anuales de promocién de
aportes.

2. Determinar con las Regionales y con la Division de Estudios, Prospeccion y Programacion, la
programacion operativa y las metas de recaudo de aportes y FIC.

3. Determinar y concertar estrategias con las entidades gubernamentales y las asociaciones
gremiales que permitan una captacion adecuada de los aportes en los diferentes sectores de la
Economia.

4. Disefiar y orientar el desarrollo de campafias de promocion de aportes a nivel nacional y
regional, en coordinacién con la Division de Comunicaciones y Divulgacion.

5. Orientar y apoyar a las Regionales en el cobro coactivo de aportes.

6. Mantener y controlar los programas de fiscalizacion de morosos y evasores, en coordinacion
con el Ministerio de Hacienda, el Instituto de Seguros Sociales y el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.

7. Controlar la ejecucion del plan operativo de la promocion de aportes a nivel nacional y evaluar
periddicamente sus resultados.

8. Coordinar con la Division de Sistemas e Informatica, el disefio, operacion y mantenimiento
del sistema de informacidn para la gestion de aportes en la entidad.

9. Coordinar con la Division de Capacitacion y Desarrollo de Personal la programacion y
ejecucion de acciones de capacitacion para los funcionarios asignados a las areas de aportes.

10. Velar por la actualizacion permanente del Manual de Normas y Procedimientos de Aportes,
en coordinacion con la Oficina Juridica y la Division de Desarrollo de la Organizacion.

11. Asesorar a las reginales en materia de promocion, trabajo interinstitucional y de manejo de
captacién de aportes.

12. Coordinar con la Subdireccién de Planeacion y la Subdireccion Administrativa y Financiera,
el analisis y prospeccidn financiera del presupuesto de ingresos tributarios, asi como el
seguimiento y control del mismo.

13. ficina Juridica y la Division de Desarrollo ded la Organizacion.

11.- Asesorar a las regionales en materia de promocion  Oficina Efectuar investigaciones sobre
utilizacion de mano de obra en los diferentes sectores econémicos, como base para las camparias
de promocion de aportes.

14. Hacer control de calidad al proceso de promocion y recaudo de aportes.



15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 33. DIVISION DE RECURSOS FINANCIEROS. Complementar en la Division

de Recursos Financieros las funciones previstas en el Articulo 26 del Acuerdo 13 de 1990, asi:

Controlar el pago de las obligaciones a cargo y a favor del SENA.

[]
ARTICULO 34. El Grupo de Contabilidad, cumplira las siguientes funciones:

1. Elaborar, en coordinacion con la Division de Recursos Financieros, los estudios para formular
las politicas de caracter contable de la Institucion.

2. Disefiar, proponer e implantar los sistemas y procedimientos contables de la Entidad y velar
por su permanente actualizacion, en coordinacion con la Division de Desarrollo de la
Organizacion.

3. Asesorar a la Direccion General y a las Regionales en la aplicacion de las politicas, normas,
sistemas y procedimientos establecidos para la gestion contable.

4. Registrar y controlar el manejo contable de los recursos, obligaciones y patrimonio del SENA
y de los Fondos Especiales.

5. Rendir a través de la Division los informes relacionados con el area de acuerdo con las normas
vigentes.

6. Consolidar y preparar los estados financieros del SENA y Fondos Especiales y efectuar
estudios y analisis sobre los mismos, para ser presentados al Consejo Directivo Nacional por
intermedio de la Subdireccion Administrativa y Financiera.

7. Determinar la situacion de tesoreria, fiscal y financiera del SENA 'y de los Fondos Especiales.

8. Preparar y presentar la declaracion de ingresos y patrimonio de la Entidad a la Administracion
de Impuestos Nacionales.

9. Analizar, confrontar y proponer a la Jefatura de la Division de Recursos Financieros los
ajustes entre los registros contables y las cifras de inventarios fisicos.

10. Presentar a la Contraloria General de la Republica el informe de los inventarios fisicos, de
acuerdo con las normas fiscales vigentes, en coordinacion con la Division de Recursos Fisicos.

11. Colaborar con la Divisién de Sistemas e Informaética en el disefio, desarrollo, operacién y
mantenimiento del sistema contable de la Entidad.

12. Preparar en coordinacion con la Contraloria General de la Republica, las modificaciones y
actualizaciones que requiera el Manual de Contabilidad de la Entidad.

13. Participar, en coordinacion con la Contraloria General de la Republica, las modificaciones y
actualizaciones que requiera el Manual de Contabilidad de la Entidad.

14. Preparar y presentar a la Division de Recursos Financieros los planes y programas a
desarrollar para el cumplimiento de los objetivos y normas de la dependencia e informar sobre el
desarrollo y resultados de las acciones realizadas.



15. Llevar a cabo evaluaciones sobre la gestion contable de la Direccion General y Regionales, y
participar en el analisis de la situacion financiera de la Entidad.

16. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

17. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 35. El Grupo de Presupuesto cumplira las siguientes funciones:

1. Registrar y controlar la ejecucion del presupuesto de la Direccion General, acorde con las
normas vigentes.

2. Elaborar en coordinacion con la Tesoreria General del SENA y demaés areas involucradas, el
programa anual de caja y solicitar a través de la Division de Recursos Financieros su aprobacion
y modificaciones ante los organismos correspondientes.

3. Elaborar y presentar por intermedio de la Subdireccion Administrativa y Financiera, para
aprobacion del Consejo Directivo Nacional del SENA, el Acuerdo mensual de Gastos de la
Entidad y su distribucién por Regionales y dependencias del nivel central.

4. Velar por el cumplimiento de las normas gubernamentales, institucionales y fiscales,
relacionadas con el presupuesto.

5. Participar con la Division de Estudios, Prospeccion y Programacion en la elaboracion del
presupuesto anual de la Entidad y sus modificaciones, tanto internas como externas, y coordinar
los tramites que sean de su competencia, ante los organismos correspondientes para su
aprobacion.

6. Controlar, evaluar y asesorar la gestion presupuestal en el nivel central y en las Regionales y
participar en el analisis de la situacion financiera de la Entidad.

7. Proponer a la Division de Recursos Financieros los sistemas y procedimientos requeridos para
la efectiva gestion presupuestal de la Entidad.

8. Expedir las certificaciones de disponibilidad presupuestal y efectuar el seguimiento
correspondiente.

9. Evaluar y consolidar la ejecucion mensual del presupuesto de las regionales y elaborar los
informes internos y externos requeridos.

10. Asesorar a las regionales en el manejo y funcionamiento de las aplicaciones sistematizadas
de presupuesto, en coordinacion con la Division de Sistemas e Informatica.

11. Proponer normas para reglamentar las cajas menores de la entidad, y controlar el
funcionamiento de las mismas en las dependencias del nivel central.

12. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.



[]

ARTICULO 36. El Grupo de Tesoreria cumplira las siguientes funciones:

1. Disefar, revisar, analizar y actualizar sistemas y métodos de trabajo para optimizar y agilizar
los procedimientos establecidos para las diferentes areas de tesoreria de la Entidad, en
coordinacion con la Division de Desarrollo de la Organizacion.

2. Efectuar los recaudos y las consignaciones de los ingresos de caja.
3. Efectuar pagos de conformidad con las disposiciones administrativas y fiscales vigentes.

4. Adelantar los tramites necesarios para la apertura de las cuentas bancarias, previa autorizacion
del funcionario competente, y controlar su manejo de acuerdo con las disposiciones
administrativas y fiscales vigentes.

5. Formular cuentas de cobro a favor de la Entidad, por todo concepto, previa autorizacion de la
Subdireccion Administrativa y Financiera.

6. Producir el Boletin Diario de Caja y Bancos y rendir a través de la Division de Recursos
Financieros, los informes de tesoreria requeridos por la Entidad y el medio externo.

7. Rendir la cuenta de la Direccion General ante la Contraloria General de la Republica, para el
control respectivo.

8. Atender oportunamente el pago de las obligaciones del nivel central.

9. Controlar el cumplimiento de las Inversiones Forzosas a que esté obligada la Entidad segun
las normas legales vigentes.

10. Realizar el analisis de las alternativas y prioridades econdmicas mas rentables en el mercado
financiero y proponer la colocacion del portafolio de inversiones financieras de la entidad, al Jefe
de la Division y al Subdirector Administrativo y Financiero.

11. Colaborar con los grupos de la Division en la elaboracion del programa anual de caja y
efectuar los cobros y giros correspondientes.

12. No figura en el original.

13. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

14. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

ARTICULO 37. DIVISION DE RECURSOS FISICOS. EI Grupo de Adquisiciones, cumplira
las siguientes funciones:
1. Elaborar y proponer normas y procedimientos para la adquisicién y suministro de bienes.

2. Elaborar los planes de compras con base en la informacion obtenida de las diferentes
dependencias de la Entidad.

3. Organizar y administrar el registro de proveedores de la Entidad y mantener actualizados los
catalogos correspondientes.



4. Investigar y contactar nuevas fuentes de suministros.
5. Tramitar la importacion de bienes requeridos por la Entidad.

6. Definir detalladamente los pliegos de condiciones para el correcto tramite de las licitaciones
que se deban llevar a cabo.

7. Efectuar los procesos tendientes a la adquisicion de los bienes que demanden las dependencias
de la Entidad, de conformidad con las normas de contratacién y procedimientos vigentes, en
coordinacion con las dependencias que se requieran.

8. Realizar estudios orientados a la reduccion de costos, control de calidad y condiciones
razonables de pago, para las adquisiciones que haga la Entidad.

9. Mantener informacion oportuna entre la Direccion General y las Regionales sobre tendencias
de precios y condiciones de los mercados que afectan la operacion del SENA.

10. Colaborar con las Regionales en los procesos de adquisicion que estas consideren necesario
efectuar por intermedio del Grupo de Adquisiciones del nivel central.

11. Supervisar los procesos de adquisiciones en las Regionales.

12. Disefiar e implantar los controles necesarios para el correcto manejo y administracion y de
los diferentes procesos que debe desarrollar el area.

13. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

14. Velar por el correcto funcionamiento y actualizacién de las aplicaciones sistematizadas de la
dependencia.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 38. El Grupo de Almacén y Control de Inventarios, cumplira las siguientes

funciones:

1. Proponer y ampliar normas y procedimientos relacionados con la gestion de existencias y
administracion de materiales y dotaciones de la Entidad.

2. Coordinar con el grupo de adquisiciones los aspectos necesarios para lograr una correcta labor
de suministro de los bienes requeridos por las dependencias de la Entidad.

3. Realizar las actividades necesarias para lograr un suministro oportuno y eficaz de los bienes
solicitados por las diferentes dependencias.

4. Proponer y aplicar procesos eficaces de recepcion, almacenamiento técnico y de control de
existencias.

5. Administrar y controlar los inventarios de elementos devolutivos de la Direccion General.
6. Rendir los informes fiscales correspondientes.

7. Velar por el mantenimiento y actualizacion de las aplicaciones sistematizadas del area.



8. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

9. Responder por la distribucion de los bienes hasta cuando se formalice la entrega a
dependencias que los requieran.

10. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]
ARTICULO 39. DIVISION DE SERVICIOS GENERALES Y CONSTRUCCIONES. El

Grupo de Servicios Generales, cumplira las siguientes funciones:

1. Gestionar y administrar las polizas de seguros de bienes muebles e inmuebles del nivel central
de la Entidad.

2. Orientar, programar y controlar el manejo, utilizacion y mantenimiento, del parque automotor
del nivel central.

3. Administrar los servicios de aseo, transporte, vigilancia y mantenimiento de bienes inmuebles,
muebles y equipos de las dependencias del nivel central.

4. Prestar y administrar el servicio de fotocopiado del nivel central de la Entidad.

5. Realizar los tramites necesarios la contratacion de los servicios generales que requiera la
Entidad.

6. Disefiar, revisar, analizar y actualizar sistemas de informacion para la optimizacion de la
gestion y métodos de trabajo.

7. Asesorar alas dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

8. Efectuar los traslados y acarreos de muebles, equipos e implementos de trabajo que se
requieran, en coordinacion con las dependencias del nivel central de la entidad.

9. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 40. El Grupo de Publicaciones, cumplira las siguientes funciones:

1. Planear y programar la ejecucion de las publicaciones del SENA en coordinacion con las
demas dependencias.

2. Ejecutar las publicaciones del SENA segun las solicitudes ordenadas por los funcionarios
autorizados.

3. Realizar estudios, dictar pautas sobre disefio y formatos de impresion, para las publicaciones
del Sena en coordinacion con las deméas dependencias de la Entidad.

4. Editar, imprimir, encuadernar, controlar la calidad y entregar al almacén general para su
distribucion, las publicaciones que le sean ordenadas.

5. Disefiar, revisar, analizar y actualizar el sistema de costos de las publicaciones del SENA.



6. Disefiar, revisar, analizar y actualizar sistemas de informacion para optimizar sistemas de
gestion y métodos de trabajo.

7. Asesorar y coordinar con otras dependencias de la Entidad, la contratacion de materias primas
Y Servicios.

8. Administrar la caja menor y fondos especiales que se creen para la venta de productos y
servicios de publicaciones.

9. Concertar con las dependencias del nivel central las publicaciones que estas demanden.

10. Ejecutar la interventoria y controlar la calidad de materias primas, productos y servicios
relacionados con la naturaleza de la dependencia.

11. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

12. Organizar y administrar los archivos y registros de originales, peliculas y otros medios de
publicaciones elaborados por el SENA o contratadas.

13. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.

[]

ARTICULO 41. El Grupo de Construcciones y Mantenimiento cumplira las siguientes
funciones:

1. Ejecutar o coordinar los disefios, estudios técnicos y de construcciones que requiera el SENA
y coordinar o ejecutar la interventoria de los disefios y obras que contrate la Entidad.

2. Establecer planes, normas y procedimientos para el mantenimiento de los inmuebles de la
Entidad a nivel central y regional y controlar su cumplimiento.

3. Disefiar, analizar, revisar y actualizar sistemas de informacidn, para la optimizacion de la
gestion y métodos de trabajo.

4. Establecer, y coordinar la aplicacion de normas, registros de proponentes, constructores y
consultores, procedimiento de licitaciones, contratacidn, construcciones y mantenimiento de las
edificaciones, de las instalaciones y de los equipos inherentes a las mismas.

5. Estudiar, aprobar o rechazar en coordinacion con las Regionales los proyectos que estas
elaboren para la transformacion de las edificaciones existentes con el fin de acondicionarlas a las
nuevas necesidades del SENA.

6. Velar por el correcto ejercicio de la interventoria en el SENA, por la correcta interpretacion de
planos, normas, especificaciones, cumplimiento de contratos relacionados con el &rea,
disposiciones técnicas, administrativas y fiscales del SENA, y el control de los presupuestos
asignados para los proyectos, en coordinacion con las regionales.

7. Autorizar en coordinacion con las demas dependencias de la Entidad, las modificaciones de
disefios y especificaciones de los proyectos en ejecucion.

8. Coordinar con las deméas dependencias de la entidad en la elaboracién de planes y proyectos
de inversion que requieran la ejecucién de proyectos de construccion, para la configuracién del



banco de proyectos del nivel central y gestiones similares en las regionales.

9. Coordinar con las demas dependencias de la entidad para la elaboracién de los disefios
arquitectonicos.

10. Elaborar pautas para el disefio de espacios y muebles orientados al mejoramiento y
proyeccion del ambiente educativo de acuerdo con los fundamentos de la Unidad Técnica.

11. Realizar estudios para la optimizacion del espacio fisico y estandarizacion de muebles y
equipos de oficina en las dependencias de la Entidad, en coordinacion con las Divisiones de
Desarrollo de la Organizacion y de Recursos Fisicos.

12. Coordinar con la Division de Sistemas e Informatica, el disefio, actualizacién y manejo del
sistema de informacion para la gestion de los servicios generales y las construcciones de la
entidad.

13. Asesorar a las dependencias del nivel central y a las Regionales en los asuntos relacionados
con las funciones propias del Grupo.

14. Apoyar a las Divisiones Sectoriales y a las Regionales en el analisis de Planes Basicos, en los
aspectos de construcciones.

15. Las demas que le sean asignadas y correspondan a la naturaleza del Grupo.
CAPITULOII.

DISPOSICIONES VARIAS
L]

ARTICULO 42. La presente Resolucion desarrolla, complementa y precisa el Acuerdo 13 de
1990, aprobado por Decreto 1802 de 1990; por tanto, todas las dependencias se regiran en un
todo por lo dispuesto en dicho Acuerdo y en la presente Resolucion.

[]

ARTICULO 43. Sera responsabilidad de todas las dependencias, grupos y funcionarios de los
niveles central y regional de la entidad, la aplicacién de los principios del Control de la Calidad
Total en el cumplimiento de las funciones y procesos que les competen.

[]

ARTICULO 44. Los grupos establecidos en la presente Resolucidn tienen un caracter
funcional, y seran coordinados por uno de sus integrantes, el cual ademas de las actividades
propias de la coordinacién podréa recibir delegaciones y cumplira funciones técnicas segun la
especialidad del Grupo, en colaboracion con los demas funcionarios del mismo.

Asi mismo, los grupos de trabajo deben entenderse como la concatenacion de funcines
estrechamente relacionadas, que permiten un ordenamiento de las actividades de las
dependencias, facilitan la asignacion y distribucion de tareas, y propenden por el uso racional de
los recursos mediante la movilidad de los funcionarios dentro de los procesos institucionales. Por
lo tanto, la asignacion de un funcionario a un grupo de trabajo no debe impedir su colaboracién
con otros grupos de la misma dependencia o de otra cuando sea necesario.

[]

ARTICULO 45. La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su expedicion, pero se
implantara una vez se expida la Resolucién mediante la cual se asigne la planta de personal a



cada una de las dependencias del nivel central.
COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dada en Bogota D.E. a los 8 dias del mes de noviembre de 1990
HERNANDO ARANGO MONEDERO

Director General

ALICIA GARCIA BEJARANO

Secretaria General
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